Jesteśmy amerykańską firmą budującą w Lublinie oddział badania i rozwoju.

Zajmujemy się tworzeniem na rynek amerykański zaawansowanego oprogramowania web'owego,

i połączonych z nim sklepów internetowych oraz paneli administracyjnych i wersji mobilnych całego

oprogramowania dla branży IoT (Internet of Things).

Asystent/Asystentka Zarządu

Miejsce pracy: Lublin

Poszukujemy doświadczonego/doświadczonej Asystenta/Asystentki Zarządu w pełnym wymiarze godzin. Decydującym czynnikiem jest Twoje portfolio oraz CV, a także rozmowa kwalifikacyjna przez telefon, a później osobiście w Lublinie.

Twoje obowiązki:
· wszechstronna pomoc Zarządowi w realizowaniu codziennych zadań
· przygotowywanie dokumentacji oraz informacji na potrzeby Zarządu
· prowadzenie dokumentacji wewnątrzfirmowej
· stała komunikacja oraz raportowanie prac szefów działów software'u oraz hardware'u
· komunikacja z zewnętrznym działem księgowym oraz prawnym
· szybkie, kreatywne, adekwatne i skuteczne rozwiązywanie codziennych problemów związanych z rozwojem nowego oddziału badawczo-rozwojowego
Nasze wymagania:
· biegła znajomość języka angielskiego
· biegła znajomość języka chińskiego
· biegła znajomość pakietu MS Office (w szczególności Word, Excel oraz Power Point)
· doskonała umiejętność rozwiązywania codziennych, praktycznych problemów związanych z rozwojem firmy
· doskonałe zdolności organizacyjne i umiejętność samodzielnej pracy
· wysokie zdolności interpersonalne
· wysoka odpowiedzialność
· wysoka umiejętność radzenia sobie z sytuacjami stresowymi
· duża szybkość i skuteczność działania
· wysoka kreatywność w sugerowaniu i wdrażaniu różnorodnych rozwiązań
· chęć działania w godzinach działania oddziału w Lublinie, jak i w godzinach działania biur w Nowym Jorku oraz
Los Angeles
· nieustanna chęć rozwoju
Co oferujemy:
· atrakcyjny system wynagrodzeń
· pracę w bardzo interesującym i zróżnicowanym zespole osób (hardware, software, design, strategy itd.)
· możliwość rozwoju i doskonalenia swoich umiejętności (nasze projekty są wykonywane WYŁĄCZNIE na rynek amerykański co daje możliwość wszechstronnego rozwoju, ze względu na dużo większe potrzeby na rynku amerykańskim niż na rynku europejskim, a w tym polskim)
· możliwość potencjalnego podróżowania do NYC oraz Los Angeles (do naszych biur sprzedażowych)
Jak składać oferty pracy:

Jeśli czujesz, że to miejsce dla Ciebie wyślij swoje CV na email: rekrutacja@tartasso.com, a wiadomość zatytułuj "Asystentka/Asystent Zarządu".

Prosimy o zawarcie w CV klauzuli: „Wyrażam zgodę na przetwarzanie danych osobowych zawartych w mojej ofercie pracy dla potrzeb niezbędnych do realizacji procesu rekrutacji prowadzonego przez Tartasso Poland Sp. z o.o. z siedzibą w Warszawie zgodnie z ustawą z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (tj. Dz. U. z 2016 r., poz. 922)”. Jednocześnie wyrażam zgodę na przetwarzanie przez ogłoszeniodawcę moich danych osobowych na potrzeby przyszłych rekrutacji.

Informujemy, że Administratorem danych jest Tartasso Poland Sp. z o.o. z siedzibą w Warszawie. Dane zbierane są dla potrzeb rekrutacji. Ma Pani/Pan prawo dostępu do treści swoich danych oraz ich poprawiania. Podanie danych w zakresie określonym przepisami ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy oraz aktów wykonawczych jest obowiązkowe. Podanie dodatkowych danych osobowych jest dobrowolne.

